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MACROPROCESO: 17. Gestionar Seguridad Industrial, Manejo Ambiental y ComunidadesPROCESO:
17.01. Gestionar Seguridad y Salud en el Trabajo

MANUAL DE PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y VISITANTES.
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cddigo: P-SST-157

Ladrillera Santafé S.A., se encuentra comprometida con la implementacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el fin de promover el bienestar y la seguridad integral de sus
colaboradores, proveedores, contratistas y visitantes, en las actividades laborales desarrolladas dentro de
las instalaciones de la compafiia de acuerdo con la actividad econémica de la organizacion; estableciendo
el presente manual en el cual se encuentran definidas los requisitos minimos para la ejecucién de
actividades dando cumplimiento a lo establecido por el Decreto 1072 del 2015 en el Titulo 4 “Riesgos
laborales” capitulo 6 “Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo” Articulo 2.2.4.6.4. “Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)” y Articulo 2.2.4.6.28 “Contratacion”. y la
Resolucion 0312 del 2019 en el Articulo 14 y 19 “Seleccion y evaluacion de proveedores y contratistas”. El
presente manual debe ser conocido y aplicado por cada una de las areas que realicen la solicitud, seleccion
y contratacién de servicios con personas juridicas y naturales.

Es importante aclarar que este manual, no reemplaza ni sustituye las normas especificas contenidas en los
reglamentos y normas legales vigentes, ni genera subordinacion de los trabajadores del contratista con
Ladrillera Santafé S.A. (LSF), tampoco exime de responsabilidad al contratista de ejecutar el trabajo con las
mejores condiciones para prevenir los riesgos que afecten a las personas, el medio ambiente, los bienes y
productos de Ladrillera Santafé.

1. Objetivo

a) Establecer directrices y controles operativos de obligatorio cumplimiento para los proveedores,
contratistas y visitantes de Ladrillera Santafé S.A., en el desarrollo de actividades dentro de las
instalaciones de la organizacion.

b) Prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo, enfermedad laboral y emergencias en el
desarrollo de actividades dentro de las instalaciones de la organizacion.

2. Alcance

Aplica para todos los proveedores, contratistas naturales o juridicos y visitantes, que presten cualquier tipo
de servicio a Ladrillera Santafé S.A.

3. Definiciones

Accidente de trabajo: es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que
produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte.

Ademas de lo anterior, también se considera accidente laboral, aquellos ocurridos durante:
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a) » La ejecucion de érdenes del empleador o contratante durante la realizacién de una labor bajo su
autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

b) » El traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o
viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

c) » Y el producido por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se
actie por cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de
trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

Contratista: persona natural o juridica que se compromete a ejecutar una o varias obras, o la prestacion de
servicios en beneficio de Ladrillera Santafé por un precio determinado, asumiendo todos los riesgos que
puedan presentarse y realizando la labora para la cual fue contratado con sus propios medios, con libertas y
autonomia técnica, administrativa y financiera. Se incluye dentro del término contratistas: proveedores de
servicios, empresas de servicios temporales, subcontratistas y cooperativas de transporte, entre otros.

Coordinador o lider de Servicio de la empresa contratista: es la persona de la empresa contratista
responsable de la planeacion y seguimiento a la ejecucion del servicio para asegurar el cumplimiento de los
términos y condiciones definidas por las partes. Esta persona es el canal entre el contratista y Ladrillera
Santafée.

Enfermedad laboral: es la enfermedad contraida como resultado de la exposicidon a factores de riesgo
inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar.

Espacios confinados: son aquellos que no estadn disefiados para la ocupacion continua del trabajador;
tiene medios de entrada y salida restringidos (dimensiéon y/o forma) o limitados (cantidad); son lo
suficientemente grandes y configurados, como para que permitan que el cuerpo de un trabajador pueda
entrar.

FURAT: Formato Unico reporte de accidente de trabajo de las ARL

Incidente: evento que da lugar a un accidente o que tiene el potencial para producir un accidente (un
incidente en que no ocurre ninguna lesion, enfermedad, dafio, u otra pérdida es denominado también “cuasi
- pérdida”).

Induccién de contratistas: es una herramienta de conocimiento que tiene como objeto informar de manera
detallada al personal contratista, las normas, politicas, y procedimientos del sistema de gestién y otros
aspectos que deben conocer y cumplir durante la prestacion del servicio a Ladrillera Santafé.

Responsable LSF del Contratista: es el empleado de Ladrillera Santafé que genera la orden de compra
para la solicitud del servicio.

Peligro: fuente, situacién o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesion a las personas,
0 una combinacién de éstos.

Permiso de trabajo seguro: documento de verificacién, autorizacion y control que proporciona informacion
sobre los riesgos presentes o potenciales de una actividad y las medidas de proteccion que garanticen
condiciones seguras para las personas, los activos, las empresas que intervienen, la comunidad del entorno
y el medio ambiente. Dicho permiso es un requisito obligatorio para desarrollar cualquiera de las tareas de
alto riesgo que se desarrollen en Ladrillera Santafé y debe contener como minimo lo establecido por la Ley y
lo indicado por Ladrillera Santafé. Este permiso debe ser diligenciado por el ejecutante y firmado por el
emisor antes de iniciar la respectiva labor.

Riesgo: combinacién de la probabilidad que ocurra un evento o exposicion peligrosa y la severidad de la
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lesion o enfermedad que puede ser causada por el evento o exposicion.

Sub -Contratista: empresa o persona que es contratada por un contratista de Ladrillera Santafé S.A, para
realizar una tarea especifica como parte del proyecto y esta bajo la responsabilidad del contratista.

Tareas criticas: aquellas labores que tengan que ver con manejo de montacargas, manipulacion de
sustancias quimicas y energias peligrosas. Si esta tarea no se ejecuta correctamente puede ocasionar una
pérdida grave durante o después de realizarse y la frecuencia con que puede llegar a ocurrir una pérdida
durante la realizacién de la tarea es bastante alta.

Trabajo eléctrico: cualquier actividad en la que se requiera contacto directo (partes activas en tension)
puede ser alta, media o baja tensién, o indirecta (masas puestas accidentalmente en tension).

Trabajos de alto riesgo: actividades que, por su naturaleza, lugar donde se realiza y riesgos presentes,
implican la probabilidad de ocurrencia de lesiones severas o mortales, o dafios significativos a las
instalaciones, a la comunidad o al medio ambiente. Ademas, que, por la consecuencia potencial de la
materializacion de los riesgos, en su ejecucién deben adoptar medidas especiales de planeacion y control
para evaluar los peligros a los que estan expuestos los trabajadores que las realizan. Por estas razones, se
requieren controles administrativos adicionales que se especifican en este documento, entre los que se
encuentran los Permisos de Trabajo Seguro.

Ladrillera Santafé ha identificado y definido como trabajos de alto riesgo los siguientes: trabajo en caliente,
trabajo en altura, ingreso a espacio confinado, izaje de cargas, excavaciones, ingreso a sistemas eléctricos
de potencia.

Trabajos en caliente: tareas en las que se producen llamas abiertas, calor o chispas capaces de causar
incendios o explosiones, algunas son: soldar, cortar, esmerilar, pulir.

Visitante: toda persona que ingresa a las instalaciones de Ladrillera Santafé S.A a cumplir citas o
compromisos sin que medie para ello ningun tipo de contrato o relacién contractual.

Portal de proveedores: Pagina web donde los proveedores podran ingresar la informacion y
documentacion requerida para ingreso a las plantas de produccién (Portal de proveedores (santafe.com.co)

4. Responsabilidades.
Direccion de Seguridad y Salud en el Trabajo:

e Establecer los lineamientos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), frente al manual de proveedores, contratistas y visitantes dando cumplimiento a la
normatividad legal vigente.

Area de Suministros:

e Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el manual de proveedores, contratistas y
visitantes para la contratacion de servicios que requieren ingreso y/o ejecucién dentro de las
instalaciones de Ladrillera Santafé S.A.

e Garantizar la socializacién a los proveedores y contratistas del presente manual.

e Asignacién de usuario y la contrasefia para el acceso al Portal de proveedores para el cargue de
la documentacién para la aprobacién de ingreso a las instalaciones de Ladrillera Santafé S.A.

Seguridad fisica
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Realizar la verificacion en el Portal de proveedores si es viable la aprobacién de ingreso de
proveedor, contratista o visitante.

Detener el ingreso a los contratistas en caso de presentar novedad en la plataforma “LIBRA”, y a los
proveedores o visitantes en caso de no presentar la planilla del pago de la seguridad social en el
periodo de vigencia paga.

Reportar a Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) novedades presentadas el ingreso de proveedor,
contratistas o visitante.

Coordinadores de Seguridad y Salud en el Trabajo:

e Realizar la verificacion y seguimiento del cumplimiento los lineamientos establecidos en el
manual de proveedores, contratistas y visitantes, en las actividades realizadas dentro de las
instalaciones Ladrillera Santafé S.A.

e Reportar a las partes interesadas en incumplimiento de los lineamientos establecidos en el
manual de proveedores, contratistas y visitantes, con el fin de establecer planes de accién
para evitar que se presente en una nueva oportunidad.

e Solicitar la restriccion total del ingreso de personal de proveedores, contratistas o visitantes,
gue incumplan los lineamientos establecidos en el manual de proveedores, contratistas y
visitantes, los cuales pueden incurrir en riesgo de presentar accidentes de trabajo o dafios a
la propiedad.

Proveedores, contratistas y visitantes:

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el manual de proveedores, contratistas y
visitantes, en el desarrollo y ejecucion de las actividades dentro de las instalaciones de Ladrillera
Santafé S.A.

Informar de la ocurrencia de incidentes, accidentes laborales y emergencias que se presenten
dentro de las instalaciones de Ladrillera Santafé S.A en los tiempos definidos en el manual. Asi,
como suministrar la documentacidon asociada del reporte, la investigacion y la evidencia de
ejecucion de los planes de accién.

Participar en el comité de apoyo técnico cuando sean requeridos.

Ser responsables ante Ladrillera Santafé S.A. y terceros por los perjuicios que ocasionen al
personal, instalaciones, y equipos durante la ejecucion de las actividades contratadas.

Para la realizacion de trabajos de alto riesgo como: trabajos en altura, ingreso a espacios
confinados, trabajos en caliente, trabajos eléctricos, excavaciones e izaje de cargas; debera
asegurar el cumplimiento de la normatividad legal vigente, los lineamientos establecidos en el
presente manual; tener acompafiamiento permanente de una persona con licencia en seguridad y
salud en el trabajo, competencia y experiencia en los trabajos de alto riesgo que realice el
contratista.

El contratista debera contar con un Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la
legislacion vigente, y debera estar como minimo con una calificacion del 85% en su implementacion
en la evaluacion por la ARL.

Mantener en los sitios de trabajo limpio y ordenado, desde el inicio hasta fin de sus actividades en
las instalaciones de Ladrillera Santafé S.A.
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Lineamientos ambientales para contratistas.

e Todo contratista, al desarrollar proyectos en alguno de los establecimientos de LSF debe tener en
cuenta los siguientes lineamientos con el fin de minimizar y controlar el impacto ambiental que
puedan ocasionar durante la ejecucioén de sus obras:

e Cumplir la legislacion ambiental vigente para el manejo de los residuos solidos y liquidos
(reciclables, no reciclables y peligrosos), vertimientos, emisiones atmosféricas (calidad de aire y
ruido), contaminacion de suelo y aguas.

¢ Realizar sus operaciones en el marco de cuidado y conservacion del medio ambiente.
e Mantener procedimientos y equipos ambientales efectivos.

e Tener respuesta rapida y efectiva a incidentes ambientales.

e Asumir su responsabilidad ante la ocurrencia de dafos a terceros.

e El transito y mantenimiento de equipos usados por el contratista, subcontratista y/o proveedor, no
debe causar dafio a suelos, vegetacion y cursos de agua.

e No deben realizar quemas ni talas de vegetacion, dado que es controlado por la Autoridad
Ambiental.

e Si utilizan combustibles debe ser manejado en el marco de la gestibn ambiental (no se permite
fugas, derrames, contaminacion de agua, deben almacenarlo con sistemas de contencion).

e Los equipos para utilizar deben estar exentos de escapes de combustible o lubricantes.

e Los residuos deben recibir tratamiento aprobado por Ladrillera Santafé S.A., su manejo debe ser de
acuerdo con la normatividad sin generar impactos ambientales.

e Ladisposicion de residuos de los trabajos realizados debe ser en los centros de LSF
e Restaurar el suelo en situaciones de remocion de tierras.

e Los campamentos deben mantenerse en orden y aseo.

e Las obras no deben afectar los sistemas de drenaje con que cuenta LSF.
e El comportamiento de los colaboradores debe ser ejemplar.

e Se prohibe la caza, consumo, transporte o tenencia de fauna silvestre.

e Para exploracion y explotacién, deben disefiar programas de participacién comunitaria y condiciones
de menor impacto ambiental.

e Deben implementar un Programa de recuperaciéon ambiental al final de las obras.

e Deben realizar una Evaluacion cualitativa y cuantitativa del impacto generado por la actividad y
darme su respectivo manejo y gestion.

e Deben realizar la divulgacién y ejecucion de normas a nivel de sus colaboradores.

Nota: Los requisitos mencionados en este manual por ningdn motivo representan el total de los
requerimientos a cumplir en seguridad y salud en el trabajo; por lo cual la empresa contratista, esta
en la obligacion de cumplir con las disposiciones legales vigentes que le apliquen.

Responsable Ladrillera Santafé S.A del Proveedores, contratistas y visitantes:

e Hacer seguimiento a la ejecucion de los servicios para asegurar el cumplimiento de los términos y
condiciones definidos para la labor y lo establecido en el manual.
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Ser el enlace de comunicacion entre proveedor, contratista o0 visitante y usuarios internos (SST,
suministros, entre otros).

5. Condiciones Generales

Los proveedores, contratistas y visitantes que desarrollen actividades en las instalaciones de la compainiia
son las responsables de la seleccidn del personal idoneo para ejecutar el contrato, que garantice no solo la
buena prestacién del servicio sino también el cumplimiento de lo establecido en las normas y los
lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de Ladrillera Santafé S.A y el
manual de proveedores, contratistas y visitantes; lo cual podra ser evaluado y auditado en cualquier
momento. Por lo anterior, deben cumplir las disposiciones legales y con los siguientes requisitos:

Solicitar los documentos que permitan garantizar la veracidad de la informacién suministrada por las
personas involucradas en cada una de las etapas de ejecucion del contrato: referencias, diplomas,
certificacién de estudios y competencias, etc. Garantizando la competencia técnica en la actividad a
desarrollar.

Afiliar y cotizar al Sistema de Seguridad Social Integral (EPS, ARL, fondo de pensiones y cajas de
compensacion), a cada uno de sus trabajadores dependiente e independiente segln lo establecido
en la Ley. Para el caso de nuevos colaboradores la afiliacion debe haberse realizado minimo 24
horas antes de su ingreso a laborar.

Realizar los respectivos examenes ocupacionales de preingreso, periédicos y de retiro, de acuerdo
con los riesgos inherentes al contrato.

Demostrar que tiene disefiado y en ejecucion el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo superior al 85% en la Evaluacién de cumplimiento de Estandares minimos evaluado y
certificado por la ARL de la empresa, y que por tanto da cumplimiento a la legislacion vigente
aplicable, en especial lo definido en el Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de Trabajo y la
resolucion 0312 de 2019.

Garantizar que previo a la prestacién del servicio, el personal asignado cuente con la capacitacion
pertinente para el desarrollo de las actividades propias de su cargo.

Garantizar que el personal asignado para el desarrollo de las actividades asista a la induccion y
reinduccién de Ladrillera Santafé S.A.

Ingresar y mantener actualizada la documentacién del personal contratista de acuerdo con lo
definido por la compafiia en el Portal de proveedores de Ladrillera Santafé S.A, previo a la
programacion de inducciones o ingresos a las plantas.

Mantener actualizados los documentos del personal y equipos que ingresan a las instalaciones de
Ladrilleras Santafé S.A.

Cumplir las directrices y legislacion nacional vigente que aplique para considerarse empresa
legalmente constituida o persona natural, para lo cual debe anexarse la documentacion pertinente.

Para las actividades a realizar debe quedar como soporte la aceptaciéon de las responsabilidades
civiles de cumplimiento o de dafios causados a las instalaciones y/o equipos y el cumplimiento de lo
definido en el presente manual.

Para todos los proveedores, contratistas y visitantes que ingresen a la compariia se hace obligatorio
el cumplimiento de los requisitos y normas de Seguridad y Salud en el Trabajo de Ladrillera Santafé
S.A. Estos seran considerados como factor condicionante y fundamental para su continuidad.

La empresa contratista debera entregar a sus trabajadores dependientes e independientes la
dotacion de calzado y vestido de labor de acuerdo con lo establecido en la Ley, lo exigido por La
Compaiiia, la actividad a realizar y los requisitos definidos en la negociacion y documentar su
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entrega lo cual debera contar con la firma del colaborador.

e Suministrar los elementos y equipos de proteccidn requeridos para el desarrollo seguro de la labor a
realizar de acuerdo con los peligros y riesgos a los cuales se verd expuesto el contratista y sus
subcontratistas durante el desarrollo y ejecucion del contrato. Los equipos y elementos de
proteccion personal utilizados para la prestacion del servicio deberan estar en perfectas condiciones
de uso y cumplir con la certificacién técnica especifica que avale que cada elemento garantiza la
efectividad en proteccion contra el riesgo.

e Todos los elementos 0 equipos requeridos para trabajos en alturas deberan ser certificados y
garantizados por el proveedor de los equipos y cumplir con las revisiones de pre uso y periédicas
(Cumplimiento legal); adicional aplicard para los equipos requeridos en las demas tareas
criticas

Dentro del &rea de produccidn se prohibe

e Fumar, comer, portar accesorios, joyas (aretes, cadenas, pulseras, manillas, anillos, piercing) u
otros objetos personales expuestos, ya que son consideradas potenciales causales de accidentes
de trabajo.

e  Apoyarse en los equipos 0 maquinas que estén en movimiento.

e Hacer uso del celular mientras se ejecutan actividades.

e Realizar trabajos o actividades sin las competencias, herramientas, equipos o sistemas adecuados y
sin estar autorizado para la ejecucion.

6. Contratacion

Para llevar a cabo el proceso de contratacion de servicios a desarrollar dentro de las instalaciones de
Ladrillera Santafé S.A que implique Tareas de Alto Riesgo (TAR)/ Criticas, debe tener en cuenta:

Responsable de SST:

El contratista debe contar con una persona responsable de la ejecucion de actividades con licencia de Salud
Ocupacional o licencia en Seguridad y Salud en el trabajo para la verificacion de medidas de seguridad en
la ejecucién de actividades que fomente el autocuidado, orden, aseo y prevencién de accidentes de trabajo,
de acuerdo con los riesgos de su actividad y regulaciones pertinentes. De acuerdo con lo establecido en la
Resolucién 0312 de 2019.

Tiempo de persona con Licencia Alcance de Licencia persona Responsable

Tipo de actividad SST

Responsable SST

Profesional en SST o Profesional especialista en
Permanente en Fabrica SST, curso de 50 horas y experiencia certificada
en SST como minimo un afio.

Actividades que impliquen Tareas de
Alto Riesgo (TAR)/ Criticas

Actividades que NO impliquen Tareas

de Alto Riesgo (TAR)/ Criticas No se requiere No aplica
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Trabajo Seguro en Alturas (TSA):
El contratista debe contar con el personal con las competencias para ejecutar actividades TSA; segun lo
establecido en Resolucion 4272 de 2021 Articulo 6. Roles y responsabilidades en el programa de
prevencion y proteccion de caidas.

ROL

RESPONSABILIDAD

PERFIL REQUERIDO

DURACION

Coordinador de
trabajo en altura

Identificar peligros en el sitio en donde se
realiza trabajo en alturas.
Aplicar medidas
correctivas inmediatas para controlar los
riesgos. asociados a dichos peligros.

Curso de nivel coordinador de trabajo en
alturas.

Curso de 50 horas en SST y/o 20 horas.

Minimo 80 horas

Trabajador
autorizado

Realizar las actividades de trabajo en alturas
encomendadas por el empleador y/o
contratante, cumpliendo las medidas definidas
en la presente resolucion.

Capacitacion en el nivel trabajador
autorizado, y con reentrenamiento vigente
cuando aplique, de acuerdo con lo
establecido en la presente resolucion

Minimo 32 horas

Ayudante de
seguridad de acuerdo
con el rol que cumple

dentro de la

empresa.

Son los encargados de hacer cumplir que se

mantengan las condiciones de seguridad en

el sitio de trabajo para controlar el riesgo de
caida de objetos o personas.

Capacitacion en el nivel trabajador
autorizado con reentrenamiento vigente

Minimo 32 horas

Trabajo en Espaci

os Confiados:

El contratista debe contar con el personal con las competencias para ejecutar actividades Trabajo en
Espacio Confinado; segun lo establecido en Res 491 de 2020 Art 10 Roles y responsabilidades en trabajo
en espacios confinados.

CURSO

RESPONSABILIDAD

DURACION

Supervisor en trabajos
en espacios confinados

Supervisar el desarrollo de las actividades, cuando se requiere permiso de trabajo,
coordina el ingreso, autorizando, rotando, negando, suspendiendo o cancelando el permiso
en espacios confinados.

Minimo 20 horas

Trabajador entrante

Trabajador capacitado autorizado para desarrollas actividades encomendadas por el
empleador o contratante dentro del espacio confinado cumpliendo con las medidas de
prevencion y proteccion del programa de espacios confinados.

Minimo 16 horas

Vigia de seguridad para

trabajo en espacio
confinado

Permanecer en la entrada del espacio confinado:
Velando las condiciones de ingreso seguras al espacio confinado, monitoreando y en caso
de situacion critica activar plan de respuesta a emergencia.

Minimo 8 horas

Trabajo en caliente:
El contratista debe contar con el personal con las competencias para ejecutar actividades Trabajo en
caliente; segun lo establecido en NPFA 51 B Norma para la prevencién de incendios durante la soldadura,
corte y otros trabajos en caliente.

e Certificado

de certificado de soldador,

Técnico en mantenimiento

mantenimiento automotriz o Técnico en mantenimiento.

Trabajo con energias peligrosas:

e Tarjeta de Conte

Izaje de cargas
P-SST-157
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e Certificacion de aparejador

7. Cargue de documentacién en el Portal de proveedores
Contratistas:

El cargue de los documentos en el Portal de proveedores se requiere para la aprobacion del ingreso de la
ejecuciéon de actividades (cotizacién y ejecucion). Este cargue de documentos se debe realizar dando
cumplimiento a los requisitos descritos en el Portal de proveedores

Recuerde Validar el estatus del cargue de la documentacion.
Recuerde que el visitante debera realizar induccién para ingreso a planta.

Todas las actividades:

e Soporte de pago de seguridad social vigente (EPS, ARL y AFP) dando cumplimiento a la
normatividad legal actual.

Trabajo en alturas:
Contratista ejecutor

e Certificado de trabajo seguro en alturas nivel avanzado

Contratista Coordinador de alturas
e Certificado de trabajo seguro en alturas nivel avanzado
e Certificado de trabajo seguro en alturas nivel Coordinador

Trabajo en Espacios confinados:
Contratista ejecutor
e Certificado de trabajador entrante en espacios confinados

Contratista Supervisor de espacios confinados
e Certificado de trabajador entrante en espacios confinados
e Certificado de supervisor de trabajo seguro en espacios confinados

Trabajo en caliente:
e Certificado de manipulacion de herramientas de oxicorte, certificado de soldador, Técnico en

mantenimiento industrial, técnico en mantenimiento automotriz o técnico en mantenimiento.

Trabajo con energias peligrosas
e Tarjeta de CONTE

Izaje de cargas
e Certificacién de aparejador

Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo

Hoja de vida con experiencia certificada de minimo 1 afio

Curso de 50 horas de SST

Certificado de trabajo seguro en alturas nivel Coordinador
Certificado de supervisor de trabajo seguro en espacios confinados

NOTA: Es importante que se tenga establecida la criticidad de las actividades por parte del negociador para
que el proveedor cargue la documentacién en el portal de proveedores correspondiente al objeto del
contrato y actividades a ejecutar de acuerdo con los requerimientos legales aplicables.

Proveedor y visitantes:

8.

Debe presentar el pago de la seguridad social vigente (EPS, ARL y AFP) dando cumplimiento a la
normatividad legal al ingreso de la planta de produccién. (validar con el in el tema de porteria)

Induccion y reinduccién (Procesos de induccion, entrenamiento y formacién)

Contratistas:

Las fabricas tienen dias y horarios establecidos para el proceso de induccién el cual podran
consultar el Portal de Proveedores

La vigencia de la induccidn sera de 1 afio; donde se otorga los lineamientos del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo y del Manual de proveedores, contratistas y visitantes para el
desarrollo de actividades en las instalaciones de la compaifiia.

Se debe tener en cuenta:

Tener disponible el nUmero del expediente que arroja el portal proveedores en el momento que se
realiza la solicitud de ingreso a planta con el cargue de la documentacion. En caso de no contar con
este cédigo de 6 digitos 0 que no se encuentren cargados los documentos vigentes (seguridad
social y competencias), no se otorgara el aval de ingreso a plantas.

Asistir de manera puntual al inicio de las induccion y reinduccién en los dias y horarios
correspondientes por plantas; en caso de asistir al proceso de induccién o reinduccién en los dias u
horarios que no se encuentran establecidos en cada planta o llegar pasado el tiempo del inicio de la
induccién o reinduccion el contratista debe realizar su programacion en una nueva fecha, puesto
gue no se realizara el proceso de induccion.

Aprobar la evaluacion de la Induccion y reinduccién, frente a la cual se efectuara una prueba de
conocimiento y comprension de acuerdo con la informacién entregada, y quienes no alcancen la
calificacién minima del 80%, deberan asistir a una nueva induccion.

El area de SST procedera con el cargue en la plataforma LIBRA de la evidencia de la induccion y se
otorga el carné que lo acredita como contratista el cual es personal e intransferible. En caso de pérdida
del carné, el coordinador o lider de la empresa contratista informara al lider de SST encargado de la
planta, para que este gestione la emision del nuevo carné.

NOTA 1: Los contratistas que subcontraten, deberan seguir el mismo procedimiento de ingreso. El contratista
debe garantizar que el pago de la seguridad social se encuentre a cargo de su empresa o como independiente;
ademas sera responsable en todo momento de lo que realice el subcontratista a su cargo.
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NOTA 2: El contratista debe tener sus documentos cargados en el portal y en fisico para el ingreso a las
instalaciones, como plan de contingencia por fallas de la plataforma LIBRA.

Proveedores y visitantes

e Realizar la induccion por medio de la cartilla del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo y realizar la prueba de conocimiento con la calificacion minima del 80%; para la respectiva
aprobacion de ingreso.

9. Ingreso alas instalaciones de la compafiia

e Reportar al personal de seguridad fisica todas las herramientas, elementos de trabajo y las
sustancias quimicas ingresadas a la Compaiiia.

e Todo el personal debera portar su identificacién para el ingreso a las instalaciones de la compainia,
asi como la dotacion que lo identifique como contratista con logo 0 nombre de la empresa
contratista.

e Portar las herramientas necesarias en condiciones operables y de seguridad para la realizacion de
las actividades contratadas. Ladrillera Santafé S.A. no suministrara ningun tipo de herramienta.

e Se prohibe el ingreso, fabricacién y uso de herramientas hechizas o disefiadas sin ningun criterio
técnico portar hoja de vida del equipo.

e Portar los Elementos de Proteccion Personal (EPP) o Elementos de Proteccion Contra Caidas
(EPCC) certificados para el desarrollo de las actividades al interior de las instalaciones de la
compafiia acorde al tipo de trabajo. Ladrillera Santafé S.A no otorgara estos elementos puesto que
es responsabilidad del contratista portarlos.

e En caso de estar conduciendo vehiculos como: A). Bicicleta: hacer uso de las vias vehiculares, B).
Moto: Hacer uso del casco como los dicta la normatividad legal vigente, portar los documentos al
dia del vehiculo (SOAT, Tecno mecanica, Licencia de Transito y Licencia de conduccién) y no
exceder los 10 Km/h C). Carro: Portar los documentos al dia del vehiculo (SOAT, Tecno mecanica,
Licencia de Transito y Licencia de conduccioén) y no exceder los 10 Km/h

e Reportar en la planilla “Registro de actividades contratistas” ubicada en la oficina de SST, la
actividad a realizar y en qué zona de la planta.

10. Ejecucién de actividades
10.1. Actividades que NO impliquen Tareas de Alto Riesgo (TAR)/ Criticas:
Contratistas:

e Reportarse con el responsable por parte de LSF, supervisor o jefe de planta sobre la ejecucién de la
actividad a realizar.

e Garantizar que el area de trabajo se encuentra disponible para la respectiva intervencion.

e Demarcar con sefializacion preventiva y adecuada el area de trabajo, indicando el no paso,
preservando las condiciones de seguridad. La demarcacion sera establecida con cinta de seguridad,
conos, colombinas o las definidas por norma y debe ser suministrada por el contratista.

e Mantener las herramientas usadas dentro de la caja de herramientas que el contratista porta para
tal fin, nunca en el piso o en las pasarelas o sobre las maquinas. Debera cerciorarse antes de
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entregar las actividades contratadas que no haya quedado elemento o herramienta alguna que
pueda poner en peligro al personal, instalaciones o equipos de la compaiiia.

e El sitio de trabajo debe encontrarse completamente limpio y despejado, libre de fluidos, elementos,
equipos, entre otros.

e Hacer uso de Elementos de Proteccion Personal (EPP) certificados como casco, gafas de
seguridad, botas (dieléctricas), protector auditivo, mascarilla y demas que se consideren necesarios
y sean solicitados acorde al tipo de trabajo.

e Todo contratista, serd responsable del conocimiento y acatamiento de las normas y procedimientos
de seguridad y salud en el trabajo de la compafiia y las definidas en la legislacién en todo momento,
esto incluye las observaciones que realice el personal de Seguridad y Salud en el Trabajo, guardas
de seguridad, brigada de emergencias etc.

e Las herramientas o equipos a motor moviles deben contar con sus correspondientes dispositivos y/o
guardas de seguridad originales y de acuerdo con el disefio de las mismas (ej. Pulidoras deben
contar con guarda).

e El contratista debera contar en sitio con las Fichas de Datos de Seguridad (FDS) y la Ficha Tecnica
(FT) de las sustancias quimicas que se requieran para el desarrollo de las actividades con Sistema
Globalmente Armonizado (SGA) con fecha inferior de revision 5 afios.

e Todo personal que maneje sustancias quimicas debera encontrarse entrenado y capacitado. En
caso de que la operacién genere residuos de sustancias quimicas, deberan acogerse al programa
de manejo y disposicion de residuos de acuerdo con lo establecido en el contrato.

e Cumplir con los lineamientos establecidos en el programa de bloqueo y etiquetado P-SST-131 del
SG-SST de Ladrillera Santafé.

e Cumplir a cabalidad con los lineamientos establecidos en los programas del area de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Ejecucion de labores en talleres de mantenimiento

Para ejecutar trabajos dentro del(os) taller(es) de mantenimiento, se debe tener en cuenta:

e Sodlo se hard uso de las instalaciones de los talleres, previa autorizacion del jefe o responsable del
mismo.

e Los equipos y elementos de trabajo se utilizaran bajo autorizacién previa y con las restricciones y
medidas de seguridad aplicables al personal de la compaiiia.

¢ El contratista autorizado para trabajar en las areas de taller se hace responsable de la herramienta o
equipos que le sean suministrados en calidad de préstamo por Ladrillera Santafé S.A. cuando esto
sea necesario y autorizado explicitamente

Proveedores y visitantes:

e Reportarse con el responsable por parte de LSF, supervisor o jefe de planta sobre la ejecucién de la
actividad a realizar.

e Los proveedores deben ingresar al area de la planta en la que corresponde la recepcion o entrega
de elementos o insumos y los visitantes deben ingresar con el acompafiamiento de un colaborador
de LSF a la zona destinada para su visita.

10.2. Actividades que impliquen Tareas de Alto Riesgo (TAR)/ Criticas:
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Contratistas:

Los requisitos aqui expresados contribuyen, mas no garantizan una actividad segura ya que deben estar
acompafiados del entrenamiento, la planeacién y coordinacion segura y oportuna del trabajo, el
comportamiento humano responsable y el andlisis de los riesgos que la actividad genera para controlarlos
preventivamente. Para las actividades no relacionadas en este documento se aplican las normas legales y
las que resulten del conocimiento y andlisis del trabajo que se ejecutara.

e Dar cumplimiento a los requerimientos de contratacion por tipo de actividad de Tareas de Alto
Riesgo (TAR)/ Criticas establecidos en el item 6 del presente manual.

e Reportarse con el responsable por parte de LSF, supervisor o jefe de planta sobre la ejecucién de la
actividad a realizar.

e Garantizar que el area de trabajo se encuentra disponible para la respectiva intervencion.

e Contar con un procedimiento y formato de permiso propio del contratista para la realizacion de
trabajos de alto riesgo y tareas criticas, los cuales deben cumplir como minimo con los requisitos
establecidos en la legislacion aplicable y los indicados por la compafiia en el programa, los
procedimientos, manuales, instructivos o estdndares que se indican a continuacion:

e  Trabajo en alturas.

e Trabajos en espacios confinados.

e Trabajos en caliente.

e Trabajo de excavaciones

e Trabajo de izaje y movimiento de cargas.
e Trabajos con energias peligrosas.

¢ Uso y manejo de ayudas mecanicas como montacargas, puentes grua, polipastos,
diferenciales, ganchos eléctricos y mecanicos.

e  Manipulacién de sustancias quimicas

e Realizar inspecciones de seguridad documentadas y con sus respectivos seguimientos, respecto de
lo cual debera:

e Inspeccionar detalladamente los elementos de proteccién personal, herramientas y equipos
certificados.

e Verificar orden y aseo del area de trabajo asegurando cumplimiento de los programas y
estandares de seguridad.

¢ Realizar plan de accion de los hallazgos negativos encontrados en las inspecciones y hacer
seguimiento con los respectivos responsables, dejando registro de este disponible para
seguimiento por la compafiia.

e Tener los elementos disponibles requeridos para la ejecucion de la actividad como: Elementos de
Proteccion Personal (EPP) y Elementos de Proteccidon Contra Caidas (EPCC) certificados, equipos
de medicion, equipos de rescate, equipos y herramientas para el desarrollo de la actividad,
sefializacion y elementos para atencion de emergencias (extintor, kit de derrames, etc.).

e Diligenciamiento del Permiso de trabajo y Andlisis de Riesgo por Oficio (ARO) en el sitio a
desarrollar la actividad por la persona competente segln lo establecido por la normatividad legal
vigente, junto con el personal que desarrolla la actividad.

e Establecer los controles necesarios para monitorear dichos riesgos.

e El responsable de SST del contratista debe tener disponible el Permiso de trabajo y Analisis de
Riesgo por Oficio (ARO) en caso de ser solicitado por la Coordinacion de SST, Lideres de SST,
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responsable del contratista, jefe de planta o supervisor de LSF.
El Permisos de Trabajo, Andlisis de Riesgo por Oficio (ARO), registros de inspecciones, charla de
seguridad, y demas registros que soporten el aseguramiento de las Tareas de Alto riesgo, deberan
estar disponibles y de manera permanente en el sitio de ejecucion de la actividad.
Hacer uso de Elementos de Proteccion Personal (EPP) certificados como casco, gafas de
seguridad, botas (dieléctricas), protector auditivo, mascarilla y Elementos de Proteccién Contra
Caidas (EPCC) certificados como casco tipo 2 para alturas y espacios confinados, arnés, eslingas,
etc. y demas que se consideren necesarios y sean solicitados acorde al tipo de trabajo.
El contratista debera contar en sitio con las Fichas de Datos de Seguridad (FDS) y la Ficha Técnica
(FT) de las sustancias quimicas que se requieran para el desarrollo de las actividades con Sistema
Globalmente Armonizado (SGA) con fecha inferior de revision 5 afios.
Todo personal que maneje sustancias quimicas deberad encontrarse entrenado y capacitado. En
caso de que la operacién genere residuos de sustancias quimicas, deberdn acogerse al programa
de manejo y disposicion de residuos de acuerdo con lo establecido en el contrato.

a). Trabajo en alturas:

Se debe contar con la disponibilidad en sitio de los siguientes documentos:

>

K2
*

Permiso de trabajo dando cumplimiento a lo establecido en la Resolucion 4272 del 2021.

Analisis de Riesgo por Oficio (ARO)

Certificados nivel avanzado en trabajo seguro en alturas o reentrenamiento de todos los contratistas
que realizan la actividad

Certificado nivel Coordinador de trabajo seguro en alturas o reentrenamiento y curso de 50 horas en
SST y/o 20 horas del responsable de la actividad.

Licencia de SST y curso de 50 horas en SST y/o 20 horas del responsable de SST

Certificados de recertificacion de Elementos de Proteccion Contra Caidas EPCC.

Inspecciones preoperacionales de los Elementos de Proteccién Contra Caidas EPCC, sistemas de
acceso, equipos y herramientas. Resolucion 4272 del 2021 en el Articulo 16. Sistemas de
acceso para trabajo en alturas.

Evidencia de charla de seguridad antes del inicio de la actividad en caso de no contar con este item
dentro del Permiso de trabajo o Analisis de Riesgo por Oficio (ARO).

Plan de Rescate y los elementos necesarios segun la criticidad de la actividad (lo debe definir el
Coordinador de TA).

Todo contratista debera cumplir la normatividad vigente en materia de trabajo en alturas (Resolucion
4272 del 2021), y asi mismo acatara el Procedimiento de proteccion contra caidas de Ladrillera
Santafé P-SST- 158.

Tener en el sitio de trabajos implementados todos los controles definidos en el permiso y en el ATS,
de lo contrario la actividad procedera a ser detenida hasta que se corrijan las novedades.

b). Trabajo en Espacios confinados:

Se debe contar con la disponibilidad en sitio de los siguientes documentos:

Permiso de trabajo dando cumplimiento a lo establecido en la Resolucién 491 de 2020 en el Articulo
17. Permiso de trabajo en espacios confinados
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Andlisis de Riesgo por Oficio (ARO)
Certificado de trabajador entrante en espacios confinados o reentrenamiento de todos los
contratistas que realizan la actividad
Certificados de Vigia de seguridad para trabajo en espacio confinado si aplica.
Certificado de supervisor de trabajo seguro en espacios confinados o reentrenamiento del
responsable de la actividad.
Licencia de SST y curso de 50 horas en SST y/o 20 horas del responsable de SST
Certificados de recertificacion de equipos de respiracién dando cumplimiento a lo establecido en la
Resolucién 491 de 2020 en el Articulo 26. Equipo de proteccién personal y de respiracion.
Certificado de calibracion de equipo de medicion de gases.
Inspecciones preoperacionales de los Elementos de Proteccion Personal (EPP), sistemas de
acceso, equipos y herramientas.
Evidencia de charla de seguridad antes del inicio de la actividad en caso de no contar con este item
dentro del Permiso de trabajo o Analisis de Riesgo por Oficio (ARO).
Plan de Rescate y los elementos necesarios segun la criticidad de la actividad (lo debe definir el
Coordinador de TA).
Todo contratista debera cumplir la normatividad vigente en materia de trabajo en espacios
confinados (Resolucion 491 de 2020).
Tener en el sitio de trabajos implementados todos los controles definidos en el permiso y en el ATS,
de lo contrario la actividad procedera a ser detenida hasta que se corrijan las novedades.

c). Trabajo en caliente:

Se debe contar con la disponibilidad en sitio de los siguientes documentos:

Permiso de trabajo.

Analisis de Riesgo por Oficio (ARO)

Certificado manipulacién de herramientas de oxicorte, certificado de soldador, Técnico en
mantenimiento industrial, técnico en mantenimiento automotriz o técnico en mantenimiento.

Licencia de SST y curso de 50 horas en SST y/o 20 horas del responsable de SST

Inspecciones preoperacionales de los Elementos de Proteccion Personal (EPP) como: careta para
soldadura, peto en carnaza para soldadura, guantes en carnaza para soldadura, polainas en
carnaza para soldadura, zapatos de seguridad con puntera, respirador para humos metalicos,
caretas para pulir, botas de soldadura, etc., equipos y herramientas.

Evidencia de charla de seguridad antes del inicio de la actividad en caso de no contar con este item
dentro del Permiso de trabajo o Analisis de Riesgo por Oficio (ARO).

Disponibilidad de elementos para atencion de emergencias (extintor, etc.).

Se debe poseer al menos dos extintores en el sitio de trabajo, durante la ejecucion del trabajo. En
caso de usar los de la compafiia, debera ser notificado de manera inmediata al Coordinador de
SST.

Tener en sitio mamparas o las barreras necesarias y de acuerdo con el riesgo, en los lugares que
se realice trabajo en caliente y haya paso o permanencia de personas.

Las herramientas eléctricas, equipos energizados y no energizados para el trabajo en caliente,
deben encontrarse en perfectas condiciones y contar con las guardas de seguridad.

Los cilindros que se usen deben estar asegurados y deben contar con la prueba hidrostética de
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acuerdo con lo definido en la legislacion vigente.

Todo contratista debera cumplir la normatividad vigente en materia de trabajo en caliente (NPFA 51
B Norma para la prevencion de incendios durante la soldadura, corte y otros trabajos en caliente).
Tener en el sitio de trabajos implementados todos los controles definidos en el permiso y en el ATS,
de lo contrario la actividad procedera a ser detenida hasta que se corrijan las novedades.

d). Trabajo con energias peligrosas

Se debe contar con la disponibilidad en sitio de los siguientes documentos:

Permiso de trabajo.

Analisis de Riesgo por Oficio (ARO)

Certificado del personal electricista del CONTE — Consejo Nacional de Técnicos Electricistas
Licencia de SST y curso de 50 horas en SST y/o 20 horas del responsable de SST

Inspecciones preoperacionales de los Elementos de Proteccion Personal (EPP) dieléctricos
certificados, equipo y herramientas.

Evidencia de charla de seguridad antes del inicio de la actividad en caso de no contar con este item
dentro del Permiso de trabajo o Analisis de Riesgo por Oficio (ARO).

Disponibilidad de elementos para atencién de emergencias (extintor, etc.).

Se debe poseer al menos dos extintores en el sitio de trabajo, durante la ejecucion del trabajo. En
caso de usar los de la compafiia, debera ser notificado de manera inmediata al Coordinador de
SST.

Tener en sitio mamparas o las barreras necesarias y de acuerdo con el riesgo, en los lugares que
se realice trabajo en caliente y haya paso o permanencia de personas.

Las herramientas eléctricas, equipos energizados y no energizados para el trabajo en caliente,
deben encontrarse en perfectas condiciones y contar con las guardas de seguridad.

Los cilindros que se usen deben estar asegurados y deben contar con la prueba hidrostatica de
acuerdo con lo definido en la legislacion vigente.

El contratista debe cumplir con el procedimiento de control de energias peligrosas de LSF,
obligatoriamente cuando realicen intervenciones dentro de una maquina 0 equipo ya sea para
mantenimiento o inspeccion.

El contratista debe solicitar siempre previamente a la intervencién, autorizacién al operario
(mecanico o electricista) del area y esperar que esté haga el control de energia y aplique el bloqueo
y etiquetado, para realizarlo después de él, segin los lineamientos establecidos en el programa de
blogueo y etiqguetado P-SST-131 del SG-SST de Ladrillera Santafé.

Es responsabilidad del contratista contar con los elementos de bloqueo (candados de color azul) y
etiguetado (tarjetas) necesarias propias para asegurar el cumplimiento del control de energias
peligrosas.

Igualmente, debe tenerse en cuenta las caracteristicas conductoras, sistemas de puesta tierra,
sistemas de proteccion instalados, la presencia de atmdsferas explosivas, materiales inflamables,
gases a presién, ambientes corrosivos, recintos confinados o al aire libre, condiciones de
aislamiento, robustez mecénica y cualquier otro factor que pueda incrementar significativamente los
riesgos para el personal.

Todo contratista debera cumplir la normatividad vigente en materia de trabajo con energias
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peligrosas.

Tener en el sitio de trabajos implementados todos los controles definidos en el permiso y en el ATS,
de lo contrario la actividad procedera a ser detenida hasta que se corrijan las novedades.

e). lzaje de cargas

Se debe contar con la disponibilidad en sitio de los siguientes documentos:

Analisis de Riesgo por Oficio (ARO)

Certificado del personal operador del equipo de Izaje (graa, camidn grla, puente gria, entre otros) y
aparejador (deben estar ambos) por un ente avalado ante la ONAC y exdmenes médicos vigentes
(aparejador aptitud para trabajo en alturas).

Documentos del equipo principal de izaje (grda, camion gria, puente grda, entre otros) e inspeccién
vigente por ente avalado ante la ONAC, tabla de cargas y pdlizas de seguro.

Cuando aplique, suministrar: tarjeta de propiedad del vehiculo, licencia de conducir, revisién tecno
mecanica.

Certificados de calidad de los aparejos (eslingas, estrobos, ganchos, cables de acero, grilletes,
entre otros.)

Inspecciones preoperacionales de los componentes principales de equipos utilizados para realizar
izaje de cargas en campo.

Licencia de SST y curso de 50 horas en SST y/o 20 horas del responsable de SST

Inspecciones preoperacionales de los Elementos de Proteccion Personal (EPP) dieléctricos
certificados, equipos y herramientas.

Evidencia de charla de seguridad antes del inicio de la actividad en caso de no contar con este item
dentro del Permiso de trabajo o Analisis de Riesgo por Oficio (ARO).

Disponibilidad de elementos para atencion de emergencias (extintor, etc.).

Tener en sitio mamparas o las barreras necesarias y de acuerdo con el riesgo, en los lugares que
se realice trabajo en caliente y haya paso o permanencia de personas.

Plan de Izaje del contratista, en el que se tenga definido desde cuando se considera un Izaje critico
y qué se debe hacer en ese caso. Este debe estar en las mismas unidades de medida y estar
acorde a la tabla de cargas del equipo.

Coordinar con la organizacién la delimitacién del area o zona de Izaje, frente a las distancias de
seguridad a las &reas en caso de que haya personal en el area, y en el caso de redes eléctricas de
media y alta tension segin RETIE (si aplica).

Contar con un sistema permanente de comunicacién entre el aparejador y el operador del equipo de
Izaje

Disponer de vientos o guias para ubicacion y manejo seguro de la carga.

Tener en el sitio de trabajos implementados todos los controles definidos en el permiso y en el ATS,
de lo contrario la actividad procedera a ser detenida hasta que se corrijan las novedades.

Excavaciones y obras civiles

7
0.0

Certificados del trabajador autorizado y ayudante de seguridad (si aplica) que va a realizar trabajos
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de excavacion: Concepto médico con aptitud vigente y Certificado de competencia vigente (si
aplica).

< Certificados de calidad, inspeccion o mantenimiento (de acuerdo con el manual) de Equipos y
herramientas excavacion u obra civil.

% Analisis de Trabajo Seguro contemplando las actividades propias de la actividad (paso a paso), los
peligros/riesgos, consecuencias, controles y firmas de la cuadrilla. Dejar un espacio para novedades
que se puedan presentar en sitio.

« Inspecciones preoperacionales de cada equipo y maquina que se utilizan en la excavacion u obra
civil.

% Tener en el sitio de trabajos implementados todos los controles definidos en el permiso y en el ATS,
de lo contrario la actividad procedera a ser detenida hasta que se corrijan las novedades.

% Planear como va a ser el desarrollo de la obra teniendo en cuenta todos los aspectos de seguridad
que se van a necesitar y las medidas preventivas a realizar.

Procesos de eventos de emergencias y accidentes de trabajo

< Para los elementos de emergencia, es responsabilidad del contratista tener en el sitio de trabajo
todos los que sean necesarios de acuerdo con las actividades que ejecuta y a los riesgos de estas.
En caso de un evento, el contratista debe hacer la atenciéon primaria del evento (garantizar
botiquin, brigada de emergencias o primer respondiente), solo en caso de que se requiera y por la
magnitud de la emergencia, Ladrillera Santafé podra apoyar la respuesta a la emergencia.

< Garantizar que sus trabajadores conozcan y cumplan los procedimientos de emergencias

establecidos por la compaiiia (teléfonos de emergencias, alarmas, rutas de evacuacién, puntos de

encuentro, etc.)

X Desarrollar sus procedimientos y estandares de seguridad alineados con los procedimientos de
emergencias de la compafiia.
X Reportar al Coordinador de la planta dénde haya ocurrido el evento, via correo electrénico con

copia al responsable de LSF del Contratista, maximo dentro de las 12 horas siguientes de
ocurrencia del accidente, la informacion preliminar bajo el esquema 5W+1H.

K Reportar e investigar todos los accidentes de trabajo ante la ARL dentro los dos dias, habiles
siguientes a la ocurrencia del evento y enviar copia del FURAT al responsable de LSF del
Contratista y al Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo de la planta de ocurrencia del
evento. Adicionalmente, debe generar un plan de accion definiendo responsables y seguimiento.
Se debera entregar copia del resultado de la investigacion de accidentes y su seguimiento al
coordinador de SST de La Fabrica correspondiente, dentro de los 15 dias habiles.

< Comunicar al responsable de LSF del Contratista y al Coordinador de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la planta los incidentes con alto potencial de pérdida a mas tardar al siguiente dia habil
después de ocurrido el evento. Se debera generar un plan de accién definiendo responsables y
seguimiento. Debe entregar copia del resultado de las investigaciones y su seguimiento al
responsable de seguridad y salud en el trabajo de La Compafiia dentro de los 7 dias habiles
siguientes al evento.

X La compafila podra brindar acompafiamiento al contratista durante la investigacion de los

incidentes y accidentes ocurridos durante la ejecucién de las labores del contrato, para garantizar

gue el reporte, la investigacion y los planes de accion correspondan a la magnitud del evento.

Suspension de Trabajos
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Se suspenderan de manera inmediata aquellos trabajos donde se evidencien las siguientes condiciones, entre
otras:

X Afectacion a la salud e integridad de las personas, procesos, instalaciones productos y medio
ambiente.

Personal sin induccion y las respectivas certificaciones.

Omision en el uso de los elementos de proteccién personal.
Incumplimiento de requisitos legales, procedimientos y estandares.
Incumplimiento de requisitos para la ejecucion de tareas de alto riesgo.
Condiciones climéticas adversas.

Cuando ocurra un accidente laboral grave o emergencias.

3
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Auditoria de seguridad y salud en el trabajo a contratista

e Elareade SST, area de Suministros y el Responsable del area, podran realizar auditorias aleatorias
0 programadas a los contratistas en campo o en sede, para verificar el cumplimiento del presente
manual y el cumplimiento del Sistema de Gestion de SST del contratista.

e Suministrar la documentacién donde se evidencia la ejecucion del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo para el facil desarrollo de la visita técnica que desarrolle el representante de
Seguridad y Salud en el Trabajo de Ladrillera Santafé S.A verificando el cumplimiento de los
requerimientos normativos vigentes.

e Se debe mantener un registro actualizado de actividades (capacitacion, reporte de incidentesy
accidentes de trabajo ocurridos dentro de las instalaciones de LSF, inspecciones mensuales,
gestion de riesgos) para medir el desemperio del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Se realizara por parte del contratista una rendicion de cuentas en la que se comunique el
desemperio del contratista mes a mes, bajo la plantilla entregada por LSF.

e Estadistica mensual de accidentalidad, ausentismo por enfermedad comun o laboral.
¢ Planes de accion de los hallazgos de las inspecciones realizadas por el personal de LSF.
e Inspecciones de seguridad en campo Yy verificacion de cumplimiento de lo definido en el presente
manual.
Informe de auditoria

Los contratistas, recibiran un informe de la auditoria técnica realizada, el cual definird su grado de
cumplimiento con relacién a los requerimientos que en materia definidos en el presente manual y en la
legislacion vigente en Seguridad y Seguridad y Salud en el Trabajo tenga en Ladrillera Santafé S.A.

Compromisos de mejoramiento:

El contratista, que en el informe de auditoria tenga hallazgos de Seguridad y Salud en el Trabajo Ladrillera
Santafé S.A, debera presentar el analisis de causas de los hallazgos, los planes de accién y adicional,
elaborar un compromiso de mejoramiento en el cual se compromete con la empresa en lo definido en el
presente manual y en la legislacion vigente.
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Documentos de referencia

Cédigo Nombre
PL-SST-014 Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo
PL-SST-012 Politica de no consumo de alcohol, tabaco y drogas
P-SST-.126 Responsabilidades del SGSST
P-SST-129 Procedimiento de no consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas
P-SST-131 Programa de bloqueo y etiquetado
P-SST-134 Procedimiento de inspecciones
P-SST-063 Matriz de identificacion, evaluacién y valoracién de riesgos
P-PESV-023 Plan estratégico de seguridad vial
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El presente documento se encuentra aprobado y controlado en la plataforma SharePoint sitio
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